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Lampiran 2 Surat Balasan Ijin Penelitian 

 

 

 

 

 

 



61 
 

 

Lampiran 3 Persetujuan Responden 

 

Gambar 2 Persetujuan Responden 
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Lampiran 4 Pedoman Wawancara Penelitian Manajemen Penyediaan Dokumen 

Rekam Medis Pasien Rawat Jalan di Rumah Sakit Lavalette 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

MANAJEMEN PENYEDIAAN DOKUMEN REKAM MEDIS PASIEN 

RAWAT JALAN DI RUMAH SAKIT LAVALETTE 

 

Nama   : Tn. D 

Jenis Kelamin : Laki-laki 

1. Man  

a. Siapa sajakah yang menjadi petugas filing rawat jalan ? 

Jawab: “di filing itu ada 4 orang ada pak doni, mas udin, mas 

rangga,sama mas reza yang baru” 

 

b. Apa latar belakang pendidikan petugas filing ? 

Jawab: “SMA/Sederajat” 

 

c. Kapan tepatnya anda mulai bekerja pada unit rekam medis bagian 

filling rawat jalan ? 

Jawab:  

“1 tahun, sebelumnya saya bekerja jadi supir ambulance kemudian 

alhamdulillah diangkat dan ditempatkan di filing rawat jalan ini” 

 

d. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada petugas filing 

rawat jalan ? 

Jawab: “dulu sebelum covid-19 ada pelatihan diluar untuk petugas 

rekam medis, kalo untuk pelatihan internal gak ada” 

 

2. Money  

a. Kapankah pihak pengelola melakukan penyusunan anggaran untuk 

kegiatan penyimpanan rekam medis ? 

Jawab: “kalo penyusunan anggaran itu dilakukan 1 tahun sekali” 

 

b. Apakah ruang filing rawat jalan punya anggaran sendiri dari rumah 

sakit ? 

Jawab: “kalo anggran buat ruang filing itu udah jadi satu sama unit 

rekam medis, kalo missal kita butuh apa-apa nanti coordinator 

atau petugas yang menyampaikan ke kepala unit gitu si” 

 

c. Bagaimana cara ruang filing mendapatkan alat tulis kantor? 
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Jawab: “alat tulis kantor kami minta ke bagian gudang, nanti nulis 

dibuku apa aja yang diambil gitu” 

 

d. Apakah setiap permintaan alat tulis kantor di buatkan pembukuan ? 

Jawab: “iya kita digudang nulis terus disini nulis juga” 

 

3. Method  

a. Apakah standar prosedur operasional penyediaan rekam medis sudah 

diterapkan seluruhnya ? 

Jawab: “SOP sudah kita terapkan tapi terkadang kita sesuai kondisi 

saat itu dan gak semua petugas paham tentang SOP” 

 

b. Sistem penyimpanan rekam medis apa yang diterapkan di Rumah Sakit 

Lavallete ? 

Jawab:  

“penyimpanannya kami sendiri-sendiri, rawat jalan sendiri 

terus rawat inap sendiri dan punya koordinator sendiri-sendiri 

juga” 

 

c. Apa sistem penomoran dan penjajaran rekam medis yang digunakan ? 

Jawab: “penomoran yang kami pakai ini meneruskan dari nomor 

sebelumnya, kalo penyimpanannya urut” 

 

d. Mengapa masih ada dokumen yang mengalami keterlambatan dalam 

penyediaannya ? 

Jawab: “yang buat lama itu tempat penyimpana rekam medis yang 

diminta ada diatas, berkasnya ketlisut di rak lain” 

 

e. Adakah pembagian jobdeks ruang filling rawat jalan ? 

Jawab: 

“disini tidak ada pembagiannya, ya kalo pas ada permintaan 

banyak saling bantu otomatis aja” 

 

4. Mehcine  

a. apa saja sarana prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan penyediaan 

dokumen rekam medis rawat jalan ? 

jawab: “kita butuh komputer untuk melihat permintaan berkas, kertas, 

spidol, dan tracer” 

 

b. Mengapa printer tracer tidak digunakan dan lebih memilih untuk 

menulis tangan? 

Jawab: “lama mending ditulis tangan, apalagi pas banyak kalo diprint 

lama soalnya harus satu-satu” 
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c. Adakah kendala atau kesulitan dalam menggunakan komputer dan 

printer tracer ? 

Jawab: “selama ini ya paling kendalanya komputer atau gak 

jaringannya lambat” 

 

d. Apakah fungsi telepon memudahkan petugas dalam menerima atau 

memberikan informasi ? 

Jawab: “ya itu memudahkan petugas filing sama petugas yang ada 

dipoli kalau-kalau ada berkas yang belum diantar ke ruang 

pelayanan jadi informasi bisa didapat lebih cepat” 

 

5. Material  

a. Apa saja yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan penyediaan rekam 

medis? 

Jawab: “kita butuh map rekam medis rawat jalan, formulir, sama 

spidol” 

 

b. Apakah map yang digunakan untuk rekam medis rawat inap dan rawat 

jalan sama ? 

Jawab: “map untuk rawat jalan sama rawat inap berbeda baik dari 

bentunya atau bahannya” 

 

c. Menggunakan atau terbuat dari bahan apa formulir rekam medis? 

Jawab: “kalo formulir itu biasanya pakai HVS F4 yang 70gram” 

 

d. Apakah map rekam medis di Rumah Sakit Lavallete menggunakan 

kode warna? 

Jawab: “sudah disini untuk rekam medis rawat jalan sudah 

menggunakan stiker”  

 

e. Kapan ruang filing memperbarui atau menambah stok map dan 

formulir yang dibutuhkan ? 

Jawab: “kita bon kalau map di ruangan sudah tiggal sedikit pokoknya 

jangan sampai kehabisan ya kalau habisnya hari senin sampek 

jumat masih bisa bon, soalnya sabtu minggu gudang tutup” 
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PEDOMAN WAWANCARA 

MANAJEMEN PENYEDIAAN DOKUMEN REKAM MEDIS PASIEN 

RAWAT JALAN DI RUMAH SAKIT LAVALETTE 

 

Nama   : Tn. S 

Jenis Kelamin : Laki-laki 

1. Man  

a. Siapa sajakah yang menjadi petugas filing rawat jalan ? 

Jawab: “di filing itu ada 4 orang ada pak doni, mas udin, mas 

rangga,sama mas reza yang baru” 

 

b. Apa latar belakang pendidikan petugas filing ? 

Jawab: “S1 Manajemen” 

 

c. Kapan tepatnya anda mulai bekerja pada unit rekam medis bagian 

filling rawat jalan ? 

Jawab: “udah sekitar 3 tahunan kayaknya” 

 

d. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada petugas filing 

rawat jalan ? 

Jawab: “dulu sebelum covid-19 ada pelatihan diluar untuk petugas 

rekam medis, kalo untuk pelatihan internal gak ada” 

 

2. Money  

a. Kapankah pihak pengelola melakukan penyusunan anggaran untuk 

kegiatan penyimpanan rekam medis ? 

Jawab: “kalo penyusunan anggaran itu dilakukan 1 tahun sekali” 

 

b. Apakah ruang filing rawat jalan punya anggaran sendiri dari rumah 

sakit ? 

Jawab: “kalo anggran buat ruang filing itu udah jadi satu sama unit 

rekam medis, kalo missal kita butuh apa-apa nanti coordinator 

atau petugas yang menyampaikan ke kepala unit gitu si” 

 

c. Bagaimana cara ruang filing mendapatkan alat tulis kantor? 

Jawab: “alat tulis kantor kami minta ke bagian gudang, nanti nulis 

dibuku apa aja yang diambil gitu” 

 

d. Apakah setiap permintaan alat tulis kantor di buatkan pembukuan ? 

Jawab: “iya kita digudang nulis terus disini nulis juga” 

 

3. Method  
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a. Apakah standar prosedur operasional penyediaan rekam medis sudah 

diterapkan seluruhnya ? 

Jawab: “SOP sudah kita terapkan tapi terkadang kita sesuai kondisi 

saat itu dan gak semua petugas paham tentang SOP” 

 

b. Sistem penyimpanan rekam medis apa yang diterapkan di Rumah Sakit 

Lavallete ? 

Jawab:  

“kami pakai sistem penyimpanan desentralisasi, untuk rawat 

inap sendiri dan rawat jalan sendiri” 

 

c. Apa sistem penomoran dan penjajaran rekam medis yang digunakan ? 

Jawab: “penomoran yang kami pakai ini meneruskan dari nomor 

sebelumnya, kalo penyimpanannya urut” 

 

d. Mengapa masih ada dokumen yang mengalami keterlambatan dalam 

penyediaannya ? 

Jawab: “yang buat lama itu tempat penyimpana rekam medis yang 

diminta ada diatas, berkasnya ketlisut di rak lain” 

 

e. Adakah pembagian jobdeks ruang filling rawat jalan ? 

Jawab: 

1) “pembagian jobdeks biasanya ditentukan kepala ruangan masing-

masing” 

2) “disini tidak ada pembagiannya, ya kalo pas ada permintaan 

banyak saling bantu otomatis aja” 

 

4. Mehcine  

a. apa saja sarana prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan penyediaan 

dokumen rekam medis rawat jalan ? 

jawab: “kita butuh komputer untuk melihat permintaan berkas, kertas, 

spidol, dan tracer” 

 

b. Mengapa printer tracer tidak digunakan dan lebih memilih untuk 

menulis tangan? 

Jawab: “lama mending ditulis tangan, apalagi pas banyak kalo diprint 

lama soalnya harus satu-satu” 

 

c. Adakah kendala atau kesulitan dalam menggunakan komputer dan 

printer tracer ? 

Jawab: “selama ini ya paling kendalanya komputer atau gak 

jaringannya lambat” 

 

d. Apakah fungsi telepon memudahkan petugas dalam menerima atau 

memberikan informasi ? 
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Jawab: “ya itu memudahkan petugas filing sama petugas yang ada 

dipoli kalau-kalau ada berkas yang belum diantar ke ruang 

pelayanan jadi informasi bisa didapat lebih cepat” 

 

5. Material  

a. Apa saja yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan penyediaan rekam 

medis? 

Jawab: “kita butuh map rekam medis rawat jalan, formulir, sama 

spidol” 

 

b. Apakah map yang digunakan untuk rekam medis rawat inap dan rawat 

jalan sama ? 

Jawab: “map untuk rawat jalan sama rawat inap berbeda baik dari 

bentunya atau bahannya” 

 

c. Menggunakan atau terbuat dari bahan apa formulir rekam medis? 

Jawab: “kalo formulir itu biasanya pakai HVS F4 yang 70gram” 

 

d. Apakah map rekam medis di Rumah Sakit Lavallete menggunakan 

kode warna? 

Jawab: “sudah disini untuk rekam medis rawat jalan sudah 

menggunakan stiker”  

 

e. Kapan ruang filing memperbarui atau menambah stok map dan 

formulir yang dibutuhkan ? 

Jawab: “kita bon kalau map di ruangan sudah tiggal sedikit pokoknya 

jangan sampai kehabisan ya kalau habisnya hari senin sampek 

jumat masih bisa bon, soalnya sabtu minggu gudang tutup” 
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PEDOMAN WAWANCARA 

MANAJEMEN PENYEDIAAN DOKUMEN REKAM MEDIS PASIEN 

RAWAT JALAN DI RUMAH SAKIT LAVALETTE 

 

Nama   : Tn. R 

Jenis Kelamin : Laki-laki 

1. Man  

a. Siapa sajakah yang menjadi petugas filing rawat jalan ? 

Jawab: “di filing itu ada 4 orang ada pak doni, mas udin, mas 

rangga,sama mas reza yang baru” 

 

b. Apa latar belakang pendidikan petugas filing ? 

Jawab: “SMA/Sederajat” 

 

c. Kapan tepatnya anda mulai bekerja pada unit rekam medis bagian 

filling rawat jalan ? 

Jawab: “saya baru sekitar 6 bulan kerja di sini” 

 

d. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada petugas filing 

rawat jalan ? 

Jawab: “dulu sebelum covid-19 ada pelatihan diluar untuk petugas 

rekam medis, kalo untuk pelatihan internal gak ada” 

 

2. Money  

a. Kapankah pihak pengelola melakukan penyusunan anggaran untuk 

kegiatan penyimpanan rekam medis ? 

Jawab: “kalo penyusunan anggaran itu dilakukan 1 tahun sekali” 

 

b. Apakah ruang filing rawat jalan punya anggaran sendiri dari rumah 

sakit ? 

Jawab: “kalo anggran buat ruang filing itu udah jadi satu sama unit 

rekam medis, kalo missal kita butuh apa-apa nanti coordinator 

atau petugas yang menyampaikan ke kepala unit gitu si” 

 

c. Bagaimana cara ruang filing mendapatkan alat tulis kantor? 

Jawab: “alat tulis kantor kami minta ke bagian gudang, nanti nulis 

dibuku apa aja yang diambil gitu” 

 

d. Apakah setiap permintaan alat tulis kantor di buatkan pembukuan ? 

Jawab: “iya kita digudang nulis terus disini nulis juga” 
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3. Method  

a. Apakah standar prosedur operasional penyediaan rekam medis sudah 

diterapkan seluruhnya ? 

Jawab: “SOP sudah kita terapkan tapi terkadang kita sesuai kondisi 

saat itu dan gak semua petugas paham tentang SOP” 

 

b. Sistem penyimpanan rekam medis apa yang diterapkan di Rumah Sakit 

Lavallete ? 

Jawab:  

“penyimpanannya kami sendiri-sendiri, rawat jalan sendiri terus rawat 

inap sendiri dan punya koordinator sendiri-sendiri juga” 

 

c. Apa sistem penomoran dan penjajaran rekam medis yang digunakan ? 

Jawab: “penomoran yang kami pakai ini meneruskan dari nomor 

sebelumnya, kalo penyimpanannya urut” 

 

d. Mengapa masih ada dokumen yang mengalami keterlambatan dalam 

penyediaannya ? 

Jawab: “yang buat lama itu tempat penyimpana rekam medis yang 

diminta ada diatas, berkasnya ketlisut di rak lain” 

 

e. Adakah pembagian jobdeks ruang filling rawat jalan ? 

Jawab: 

“disini tidak ada pembagiannya, ya kalo pas ada permintaan banyak 

saling bantu otomatis aja” 

 

4. Mehcine  

a. apa saja sarana prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan penyediaan 

dokumen rekam medis rawat jalan ? 

jawab: “kita butuh komputer untuk melihat permintaan berkas, kertas, 

spidol, dan tracer” 

 

b. Mengapa printer tracer tidak digunakan dan lebih memilih untuk 

menulis tangan? 

Jawab: “lama mending ditulis tangan, apalagi pas banyak kalo diprint 

lama soalnya harus satu-satu” 

 

c. Adakah kendala atau kesulitan dalam menggunakan komputer dan 

printer tracer ? 

Jawab: “selama ini ya paling kendalanya komputer atau gak 

jaringannya lambat” 

 

d. Apakah fungsi telepon memudahkan petugas dalam menerima atau 

memberikan informasi ? 



70 
 

 

Jawab: “ya itu memudahkan petugas filing sama petugas yang ada 

dipoli kalau-kalau ada berkas yang belum diantar ke ruang 

pelayanan jadi informasi bisa didapat lebih cepat” 

 

5. Material  

f. Apa saja yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan penyediaan rekam 

medis? 

Jawab: “kita butuh map rekam medis rawat jalan, formulir, sama 

spidol” 

 

g. Apakah map yang digunakan untuk rekam medis rawat inap dan rawat 

jalan sama ? 

Jawab: “map untuk rawat jalan sama rawat inap berbeda baik dari 

bentunya atau bahannya” 

 

h. Menggunakan atau terbuat dari bahan apa formulir rekam medis? 

Jawab: “kalo formulir itu biasanya pakai HVS F4 yang 70gram” 

 

i. Apakah map rekam medis di Rumah Sakit Lavallete menggunakan 

kode warna? 

Jawab: “sudah disini untuk rekam medis rawat jalan sudah 

menggunakan stiker”  

 

j. Kapan ruang filing memperbarui atau menambah stok map dan 

formulir yang dibutuhkan ? 

Jawab: “kita bon kalau map di ruangan sudah tiggal sedikit pokoknya 

jangan sampai kehabisan ya kalau habisnya hari senin sampek 

jumat masih bisa bon, soalnya sabtu minggu gudang tutup” 
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PEDOMAN WAWANCARA 

MANAJEMEN PENYEDIAAN DOKUMEN REKAM MEDIS PASIEN 

RAWAT JALAN DI RUMAH SAKIT LAVALETTE 

 

Nama   : - 

Jenis Kelamin : - 

6. Man  

e. Siapa sajakah yang menjadi petugas filing rawat jalan ? 

Jawab: “di filing itu ada 4 orang ada pak doni, mas udin, mas 

rangga,sama mas reza yang baru” 

 

f. Apa latar belakang pendidikan petugas filing ? 

Jawab: 

1) “SMA/Sederajat” 

2) “S1 Manajemen” 

3) “SMA/Sederajat” 

4) “SMA/Sederajat” 

 

g. Kapan tepatnya anda mulai bekerja pada unit rekam medis bagian 

filling rawat jalan ? 

Jawab:  

1) “1 tahun, sebelumnya saya bekerja jadi supir ambulance 

kemudian alhamdulillah diangkat dan ditempatkan di filing 

rawat jalan ini” 

2) “udah sekitar 3 tahunan kayaknya” 

3) “udah hampir 6 tahun kalo gak salah” 

4) “saya baru sekitar 6 bulan kerja di sini” 

 

h. Apakah ada pelatihan khusus yang diberikan kepada petugas filing 

rawat jalan ? 

Jawab: “dulu sebelum covid-19 ada pelatihan diluar untuk petugas 

rekam medis, kalo untuk pelatihan internal gak ada” 

 

7. Money  

e. Kapankah pihak pengelola melakukan penyusunan anggaran untuk 

kegiatan penyimpanan rekam medis ? 

Jawab: “kalo penyusunan anggaran itu dilakukan 1 tahun sekali” 

 

f. Apakah ruang filing rawat jalan punya anggaran sendiri dari rumah 

sakit ? 
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Jawab: “kalo anggran buat ruang filing itu udah jadi satu sama unit 

rekam medis, kalo missal kita butuh apa-apa nanti coordinator 

atau petugas yang menyampaikan ke kepala unit gitu si” 

 

g. Bagaimana cara ruang filing mendapatkan alat tulis kantor? 

Jawab: “alat tulis kantor kami minta ke bagian gudang, nanti nulis 

dibuku apa aja yang diambil gitu” 

 

h. Apakah setiap permintaan alat tulis kantor di buatkan pembukuan ? 

Jawab: “iya kita digudang nulis terus disini nulis juga” 

 

8. Method  

f. Apakah standar prosedur operasional penyediaan rekam medis sudah 

diterapkan seluruhnya ? 

Jawab: “SOP sudah kita terapkan tapi terkadang kita sesuai kondisi 

saat itu dan gak semua petugas paham tentang SOP” 

 

g. Sistem penyimpanan rekam medis apa yang diterapkan di Rumah Sakit 

Lavallete ? 

Jawab:  

1) “kami pakai sistem penyimpanan desentralisasi, untuk rawat 

inap sendiri dan rawat jalan sendiri” 

2) “penyimpanannya kami sendiri-sendiri, rawat jalan sendiri 

terus rawat inap sendiri dan punya koordinator sendiri-sendiri 

juga” 

 

h. Apa sistem penomoran dan penjajaran rekam medis yang digunakan ? 

Jawab: “penomoran yang kami pakai ini meneruskan dari nomor 

sebelumnya, kalo penyimpanannya urut” 

 

i. Mengapa masih ada dokumen yang mengalami keterlambatan dalam 

penyediaannya ? 

Jawab: “yang buat lama itu tempat penyimpana rekam medis yang 

diminta ada diatas, berkasnya ketlisut di rak lain” 

 

j. Adakah pembagian jobdeks ruang filling rawat jalan ? 

Jawab: 

3) “pembagian jobdeks biasanya ditentukan kepala ruangan masing-

masing” 

4) “disini tidak ada pembagiannya, ya kalo pas ada permintaan 

banyak saling bantu otomatis aja” 

 

9. Mehcine  

e. apa saja sarana prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan penyediaan 

dokumen rekam medis rawat jalan ? 
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jawab: “kita butuh komputer untuk melihat permintaan berkas, kertas, 

spidol, dan tracer” 

 

f. Mengapa printer tracer tidak digunakan dan lebih memilih untuk 

menulis tangan? 

Jawab: “lama mending ditulis tangan, apalagi pas banyak kalo diprint 

lama soalnya harus satu-satu” 

 

g. Adakah kendala atau kesulitan dalam menggunakan komputer dan 

printer tracer ? 

Jawab: “selama ini ya paling kendalanya komputer atau gak 

jaringannya lambat” 

 

h. Apakah fungsi telepon memudahkan petugas dalam menerima atau 

memberikan informasi ? 

Jawab: “ya itu memudahkan petugas filing sama petugas yang ada 

dipoli kalau-kalau ada berkas yang belum diantar ke ruang 

pelayanan jadi informasi bisa didapat lebih cepat” 

 

10. Material  

k. Apa saja yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan penyediaan rekam 

medis? 

Jawab: “kita butuh map rekam medis rawat jalan, formulir, sama 

spidol” 

 

l. Apakah map yang digunakan untuk rekam medis rawat inap dan rawat 

jalan sama ? 

Jawab: “map untuk rawat jalan sama rawat inap berbeda baik dari 

bentunya atau bahannya” 

 

m. Menggunakan atau terbuat dari bahan apa formulir rekam medis? 

Jawab: “kalo formulir itu biasanya pakai HVS F4 yang 70gram” 

 

n. Apakah map rekam medis di Rumah Sakit Lavallete menggunakan 

kode warna? 

Jawab: “sudah disini untuk rekam medis rawat jalan sudah 

menggunakan stiker”  

 

o. Kapan ruang filing memperbarui atau menambah stok map dan 

formulir yang dibutuhkan ? 

Jawab: “kita bon kalau map di ruangan sudah tiggal sedikit pokoknya 

jangan sampai kehabisan ya kalau habisnya hari senin sampek 

jumat masih bisa bon, soalnya sabtu minggu gudang tutup” 
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Lampiran 5 Pedoman Wawancara Penelitian Manajemen Penyedian Dokumen 

Rekam Medis Pasien Rawat Jalan di Rumah Sakit Lavalette 

LEMBAR OBSERVASI 

MANAJEMEN PENYEDIAAN DOKUMEN REKAM MEDIS PASIEN 

RAWAT JALAN DI RUMAH SAKIT LAVALETTE 

No  
Aspek yang diamati 

Penilaian  

Ya  Tidak  

1.  Man    

 Petugas filing saat pergantian shif datang tepat waktu √  

2. Methode    

 Penyediaan dokumen rekam medis rawat jalan sudah sesuai 

dengan SOP 

√  

 Respontime penyediaan dokumen rekam medis rawat jalan  √ 

3 Money    

 Bon permintaan alat tulis kantor √  

 Bon permintaan map dan formulir rekam medis rawat jalan √  

 Notulen anggaran  √  

 Laporan pembelian barang √  

4. Machine    

 Printer berfungsi dengan baik √  

 Komputer berfungsi dengan baik √  

 Tracer digunakan dengan baik √  

 Jumlah outguide sudah mencukupi  √ 

 Buku ekspedisi  √ 

5.  Material    

 Alat tulis kantor  √  

 Map  √  

 Formulir  √  
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Lampiran 6 Tabel Reduksi Data 

 

No  Pertanyaan penelitian Sumber data Reduksi Data Kesimpulan 

1 Siapa sajakah yang 

menjadi petugas 

filing rawat jalan ? 

Pedoman 

wawancara 

Siapa sajakah yang 

menjadi petugas 

filing rawat jalan ? 

Jumlah petugas 

filing rawat 

jalan di Rumah 

Sakit Lavallete 

sudah belum 

sesuai 

berdasarkan 

analisa beban 

kerja 

Informan 1 “di filing itu ada 4 

orang ada pak 

doni, mas udin, 

mas rangga,sama 

mas reza yang 

baru” 

2 Apakah ada pelatihan 

yang diberikan 

kepada petugas ? 

Pedoman 

wawancara 

Apakah ada 

pelatihan yang 

diberikan kepada 

petugas ? 

 

Petugas filing 

di Rumah Sakit 

Lavallete tidak 

mengikuti 

pelatihan 

karena sejak 

terjadi pandemi 

tidak ada 

kegiatan 

pelatihan 

external dan 

pihak Rumah 

Sakit tidak 

mengadakan 

pelatihan 

internal. 

Informan 1 “dulu sebelum 

covid-19 ada 

pelatihan diluar 

untuk petugas 

rekam medis, kalo 

untuk pelatihan 

internal gak ada” 

3 Apa latar belakang 

pendidikan petugas 

filing? 

Pedoman 

wawancara 

Apa latar belakang 

pendidikan 

petugas filing? 

Dari ke-4 

petugas filing 

rawat jalan di 

Rumah Sakit 

tidak memiliki 

latar belakang 

pendidikan 

tentang Rekam 

Medis 

Informan 2 SMA/Sederajat 

Informan 3 S1 Manajemen 

Informan 4 SMA/Sederajat 

Informan 5 SMA/Sederajat 

4 Kapan tepatnya anda Pedoman Kapan tepatnya Lama waktu 
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mulai bekerja pada 

unit rekam medis 

bagian filling rawat 

jalan ? 

 

wawancara anda mulai bekerja 

pada unit rekam 

medis bagian 

filling rawat jalan 

? 

 

petugas filing 

rawat jalan di 

Rumah Sakit 

Lavallete mulai 

dari 6 bulan 

dan yang 

paling lama 6 

tahun. Untuk 

kepala ruangan 

filing rawat 

jalan belum 

memiliki 

pengalaman 

bekerja sebagai 

petugas rekam 

medis,  

Informan 2 “1 tahun, 

sebelumnya saya 

bekerja jadi supir 

ambulance 

kemudian 

alhamdulillah 

diangkat dan 

ditempatkan di 

filing rawat jalan 

ini” 

Informan 3 “udah sekitar 3 

tahunan kayaknya” 

Informan 4 “udah hampir 6 

tahun kalo gak 

salah” 

Informan 5 “saya baru sekitar 

6 bulan kerja di 

sini” 

5 Kapankah pihak 

pengelola melakukan 

penyusunan anggaran 

untuk kegiatan 

penyimpanan rekam 

medis ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Kapankah pihak 

pengelola 

melakukan 

penyusunan 

anggaran untuk 

kegiatan 

penyimpanan 

rekam medis ? 

 

Anggaran unit 

rekam medis  

Rumah Sakit 

Lavallete 

disusun setiap  

satu tahun 

Informan 1 “kalo penyusunan 

anggaran itu 

dilakukan 1 tahun 

sekali” 

6 Apakah ruang filing 

rawat jalan punya 

Pedoman 

wawancara 

Apakah ruang 

filing rawat jalan 

Ruang filing 

rawat jalan di 
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anggaran sendiri dari 

rumah sakit ? 

 

punya anggaran 

sendiri dari rumah 

sakit ? 

 

Rumah Sakit 

Lavallete tidak 

memiliki 

anggaran 

khusus di ruang 

filing Informan 3 “kalo anggran buat 

ruang filing itu 

udah jadi satu 

sama unit rekam 

medis, kalo missal 

kita butuh apa-apa 

nanti coordinator 

atau petugas yang 

menyampaikan ke 

kepala unit gitu si” 

7 Bagaimana cara 

ruang filing 

mendapatkan alat 

tulis kantor? 

 

Pedoman 

wawancara 

Bagaimana cara 

ruang filing 

mendapatkan alat 

tulis kantor? 

 

Kebutuhan alat 

tulis kantor di 

Rumah Sakit 

Lavallete di 

sediakan dan 

dikelola oleh 

bagian gudang Informan 4 “alat tulis kantor 

kami minta ke 

bagian gudang, 

nanti nulis dibuku 

apa aja yang 

diambil gitu” 

8 Apakah setiap 

permintaan alat tulis 

kantor di buatkan 

pembukuan? 

 

Pedoman 

wawancara 

Apakah setiap 

permintaan alat 

tulis kantor di 

buatkan 

pembukuan ? 

 

Setiap 

permintaan 

kebutuhan baik 

map, formulir 

dan alat tulis di 

buatkan 

pembukuan 

khusus di ruang 

filing 
Informan 3 “iya kita digudang 

nulis terus disini 

nulis juga” 

9 Adakah pembagian 

jobdeks ruang filling 

rawat jalan ? 

Pedoman 

wawancara 

Adakah 

pembagian 

jobdeks ruang 

filling rawat jalan 

? 

Ruang filing 

rawat jalan 

Rumah Sakit 

Lavallete masih 

belum memiliki 
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Informan 1 “pembagian 

jobdeks biasanya 

ditentukan kepala 

ruangan masing-

masing” 

pembagian 

tugas yang 

jelas. 

Informan 2 “disini tidak ada 

pembagiannya, ya 

kalo pas ada 

permintaan banyak 

saling bantu 

otomatis aja” 

10 Apakah standar 

prosedur operasional 

penyediaan rekam 

medis sudah 

diterapkan 

seluruhnya ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Apakah standar 

prosedur 

operasional 

penyediaan rekam 

medis sudah 

diterapkan 

seluruhnya ? 

 

Penerapan SOP 

masih belum 

menyeluruh 

sebab masih 

ada petugas 

yang belum 

paham tentang 

SOP 

Penyediaan 

Rekam Medis 

Rawat Jalan di 

Rumah Sakit 

Lavallete 

Informan 3 “SOP sudah kita 

terapkan tapi 

terkadang kita 

sesuai kondisi saat 

itu dan gak semua 

petugas paham 

tentang SOP” 

11 Sistem penyimpanan 

rekam medis apa 

yang diterapkan di 

Rumah Sakit 

Lavallete ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Sistem 

penyimpanan 

rekam medis apa 

yang diterapkan di 

Rumah Sakit 

Lavallete ? 

 

Sistem 

penyimpanan 

rekam medis di 

Rumah Sakit 

Lavallete 

menggunakan 

sistem 

desentralisasi 

Informan 1 “kami pakai sistem 

penyimpanan 

desentralisasi, 

untuk rawat inap 

sendiri dan rawat 

jalan sendiri” 

Informan 4 “penyimpanannya 
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kami sendiri-

sendiri, rawat jalan 

sendiri terus rawat 

inap sendiri dan 

punya koordinator 

sendiri-sendiri 

juga” 

12 Apa sistem 

penomoran dan 

penjajaran rekam 

medis yang 

digunakan ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Apa sistem 

penomoran dan 

penjajaran rekam 

medis yang 

digunakan ? 

 

Sistem 

penomoran 

rekam medis 

yang digunakan 

yaitu unit 

numbering 

system dan 

untuk sistem 

penjajarannya 

menggunakan 

sistem 

penjajaran 

langsung 

Informan 2 “penomoran yang 

kami pakai ini 

meneruskan dari 

nomor 

sebelumnya, kalo 

penyimpanannya 

urut” 

13 Mengapa masih ada 

dokumen yang 

mengalami 

keterlambatan dalam 

penyediaannya ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Mengapa masih 

ada dokumen yang 

mengalami 

keterlambatan 

dalam 

penyediaannya ? 

 

Kendala yang 

menyebabkan 

keterlambatan 

tempat 

penyimpanan 

rekam medis 

rawat jalan 

tidak berada di 

lantai yang 

sama, selain itu 

kesalahan 

dalam 

pengembalian 

dokumen 

rekam medis 

pada rak 

penyimpanan 

Informan 3 “yang buat lama 

itu tempat 

penyimpana rekam 

medis yang 

diminta ada diatas, 

berkasnya ketlisut 

di rak lain” 

14 apa saja sarana 

prasarana yang 

dibutuhkan dalam 

kegiatan penyediaan 

dokumen rekam 

Pedoman 

wawancara 

apa saja sarana 

prasarana yang 

dibutuhkan dalam 

kegiatan 

penyediaan 

Dalam kegiatan 

penyediaan 

Rekan Medis 

Rawat Jalan 

diperlukan 
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medis rawat jalan ? dokumen rekam 

medis rawat jalan 

? 

komputer yang 

terhubung 

dengan loket 

pendaftaran 

untuk 

mengetahui 

permintaan dan 

kemana berkas 

akan di 

distribusikan, 

kertas dan 

spidol untuk 

menulis nomor 

Rekam Medis 

dan kode poli 

berkas yang 

dituju, lalu 

dibutuhkan 

outguide untuk 

tracer yang 

digunakan 

sebagai 

penanda bahwa 

berkas Rekam 

Medis keluar 

dari rak 

penyimpanan. 

Informan 4 “kita butuh 

komputer untuk 

melihat 

permintaan berkas, 

kertas, spidol, dan 

tracer” 

15 Mengapa printer 

tracer tidak 

digunakan dan lebih 

memilih untuk 

menulis tangan? 

 

Pedoman 

wawancara 

Mengapa printer 

tracer tidak 

digunakan dan 

lebih memilih 

untuk menulis 

tangan? 

 

Penggunaan 

printer 

dianggap lama 

oleh petugas 

filing sebab 

untuk print-out 

harus dilakukan 

satu persatu. 

Informan 3 “lama mending 

ditulis tangan, 

apalagi pas banyak 

kalo diprint lama 

soalnya harus satu-

satu” 

16 Adakah kendala atau 

kesulitan dalam 

Pedoman 

wawancara 

Adakah kendala 

atau kesulitan 

Alat di ruang 

filing rekam 
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menggunakan 

computer dan printer 

tracer ? 

 

dalam 

menggunakan 

computer dan 

printer tracer? 

 

medis rawat 

jalan yang 

mengalami 

kendala adalah 

komputer 

Informan 4 “selama ini ya 

paling kendalanya 

komputer atau gak 

jaringannya 

lambat” 

17 Apakah penggunaan 

telepon bisa 

memudahkan petugas 

filing memberikan 

atau menerima 

informasi terkait 

penyediaan dokumen 

rekam medis ? 

Pedoman 

wawancara 

Apakah 

penggunaan 

telepon bisa 

memudahkan 

petugas filing 

memberikan atau 

menerima 

informasi terkait 

penyediaan 

dokumen rekam 

medis ? 

 

Dengan adanya 

alat komunikasi 

telepon antar 

ruangan dapat 

memudahkan 

petugas yang 

ada di filing 

dan poli 

menerima dan 

mendapatkan 

informasi lebih 

cepat. 

Informan 2 “ya itu 

memudahkan 

petugas filing 

sama petugas yang 

ada dipoli kalau-

kalau ada berkas 

yang belum 

diantar ke ruang 

pelayanan jadi 

informasi bisa 

didapat lebih 

cepat” 

18 Apa saja yang 

dibutuhkan untuk 

penyelenggaraan 

penyediaan rekam 

medis? 

 

Pedoman 

wawancara 

Apa saja yang 

dibutuhkan untuk 

penyelenggaraan 

penyediaan rekam 

medis? 

 

Bahan yang 

dibutuhkan 

dalam kegiatan 

penyediaan 

rekam medis 

rawat jalan 

adalah map 
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Informan 3 “kita butuh map 

rekam medis rawat 

jalan, formulir, 

sama spidol” 

rekam medis 

rawat jalan, 

formulir rawat 

jalan, dan alat 

tulis kantor 

berupa spidol 

19 Apakah map yang 

digunakan untuk 

rekam medis rawat 

inap dan rawat jalan 

sama ? 

 

Pedoman 

wawancara 

Apakah map yang 

digunakan untuk 

rekam medis rawat 

inap dan rawat 

jalan sama ? 

 

Map yang 

digunakan 

untuk rekam 

medis rawat 

inap dan rawat 

jalan memiliki 

bentuk dan 

bahan yang 

berbeda, 

namun 

memiliki warna 

yang sama 

Informan 3 “map untuk rawat 

jalan sama rawat 

inap berbeda baik 

dari bentunya atau 

bahannya” 

20 Menggunakan atau 

terbuat dari bahan 

apa formulir rekam 

medis? 

 

Pedoman 

wawancara 

Menggunakan atau 

terbuat dari bahan 

apa formulir 

rekam medis? 

 

Bahan yang 

digunakan 

untuk formulir 

rekam medis di 

Rumah Sakit 

Lavallete HVS 

ukuran F4 berat 

70gram 
Informan 3 “kalo formulir itu 

biasanya pakai 

HVS F4 yang 

70gram” 

21 Apakah map rekam 

medis di Rumah 

Sakit Lavallete 

menggunakan kode 

warna ? 

Pedoman 

wawancara 

Apakah map 

rekam medis di 

Rumah Sakit 

Lavallete 

menggunakan 

kode warna ? 

Penggunaan 

stiker warna 

pada map 

rekam medis 

hanya ada 

untuk rekam 

medis rawat 

jalan saja 
Informan 3 “sudah disini 

untuk rekam medis 

rawat jalan sudah 

menggunakan 

stiker” 

22 Kapan ruang filing 

memperbarui atau 

Pedoman 

wawancara 

Kapan ruang filing 

memperbarui atau 

Penambahan 

persediaan map 



83 
 

 

menambah stok map 

dan formulir yang 

dibutuhkan ? 

menambah stok 

map dan formulir 

yang dibutuhkan ? 

dan formulir 

rekam medis 

dilakukan saat 

map sudah 

tinggal sedikit 

dan tidak boleh 

sampai habis. 

Informan 4 “kita bon kalau 

map di ruangan 

sudah tiggal 

sedikit pokoknya 

jangan sampai 

kehabisan ya kalau 

habisnya hari 

senin sampek 

jumat masih bisa 

bon, soalnya sabtu 

minggu gudang 

tutup” 

 

 

 

 

 

 


